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28.07.2026 - ihk-bochum

Personlicher Referent (w/m/d) fiir die
Hauptgeschaftsfiihrung

t") Vollzeit/Teilzeit: Fulltime E Wochenstunden: 40 Stunden

I Befristet: Nein

> &4 Gewunschter Eintrittstermin: Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Bochum

Bewerben Sie sich unter:

https://ihkmittleresruhrgebiet.jobs.personio.de/job/2717992?_pc=3253452#apply

Die Industrie- und Handelskammer Mittleres Ruhrgebiet (IHK) vertritt die Interessen von mehr als
37.500 Unternehmen aus den Bereichen Industrie, Handel und Dienstleistungen in den Stadten
Bochum, Hattingen, Herne und Witten. Gemeinsam mit unseren Mitgliedsunternehmen entwickeln wir
Strategien und Konzepte, um die Herausforderungen der Transformation erfolgreich zu bewaltigen.
Unsere IHK ist zugleich Ratgeberin und kritische Partnerin fur Politik, Kommunen und 6ffentliche
Verwaltung. Und wir haben dabei unser Ziel immer vor Augen: Die Verwirklichung unserer Mission, die
IHK Mittleres Ruhrgebiet zu einem noch besseren Sprachrohr, Trendscout und Informantin fir unsere
Mitgliedsunternehmen zu machen.

FUr unsere IHK suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen personlichen Referenten (w/m/d) fur
die Hauptgeschaftsfuhrung in Vollzeit (40 Std.).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Inhaltliche Unterstitzung der Hauptgeschaftsfuhrung als Vertrauensperson in den taglichen
administrativen sowie organisatorischen Aufgaben und der Zusammenarbeit mit dem Ehrenamt.

e Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Terminen der Hauptgeschaftsfihrung einschlieBllich
Protokollfihrung und Korrespondenz sowie Ergebnis- und Aufgabencontrolling.

e Unterstutzung bei der Zusammenarbeit mit dem Ehrenamt, u.a. bei der Organisation und
Durchfihrung von Prasidiums- und Vollversammlungssitzungen.

e Schnittstellenkommunikation sowohl zwischen Hauptgeschaftsfihrung und Ehrenamt als auch in
der IHK zu den Teamleiter:innen und den Projekt- sowie Kompetenzteams.

e Mitwirkung bei der Betreuung und Weiterentwicklung der ehrenamtlichen Gremien der IHK.

e Verantwortliche Mitarbeit in Projekten der Hauptgeschaftsfihrung sowie Ubernahme eigener
Projektaufgaben.

e Sie unterstutzen die Hauptgeschaftsfihrung bei der Weiterentwicklung unserer IHK.

e Vorbereitung von Workshops und Strategiesitzungen.
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Was sollten Sie mitbringen?

e Sie haben ein erfolgreich abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium,
vorzugsweise im Bereich der Rechts-, Wirtschafts- oder Verwaltungswissenschaften.

e Sie verflgen idealerweise Uber Erfahrung in der Gremienarbeit und in der Zusammenarbeit mit
ehrenamtlichen Gremien.

e Sie haben erste relevante Berufserfahrung.

e Sie haben ein ausgepragtes Interesse an (regionalen) wirtschaftspolitischen Themen und
wirtschaftlichen Zusammenhangen.

e Sie haben Erfahrung im Projektmanagement und im Einsatz agiler Methoden.

e Sie haben eine schnelle Auffassungsgabe und zeichnen sich durch ein sehr gutes
Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift aus.

e Sie sind kommunikativ und kontaktfreudig.

e Eigeninitiative, Organisationsvermogen und sicheres Auftreten zeichnen Sie ebenso aus wie eine
strukturierte und selbststandige Arbeitsweise.

e Bereitschaft zu Dienstreisen und Wahrnehmen von Terminen auBerhalb der reguléaren Arbeitszeit.

e Sie sind digital affin und gehen sicher mit modernen Informations- und Kommunikationsmitteln
um.

e Sie haben keine Angst vor neuen Themen und freuen sich darauf, kontinuierlich dazuzulernen.

e Sie schatzen die Zusammenarbeit im Team und tragen zu einer positiven Arbeitsatmosphare bei.

¢ Eine wissenschaftlich gepragte Arbeitsweise sowie die Fahigkeit, komplexe Sachverhalte zu
analysieren und verstandlich aufzubereiten, zeichnen Sie aus.
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Was bieten wir lhnen?

e Offenes Arbeitsklima und Firmenkultur: Bei uns wird lhre Meinung geschatzt. Wir bieten
Freiraum Ihre Ideen und Eigeninitiative einzubringen, und pflegen einen offenen und
respektvollen Dialog und gegenseitige Wertschatzung.

e Attraktive Zusatzleistungen: Als Teil unserer Zusatzleistungen bieten wir diverse Benefits (z.B.
Zuwendung zur betrieblichen Altersvorsorge und vermégenswirksame Leistungen) sowie
nachhaltige und gesunde Mobilitatsangebote wie z.B. JobRad und Deutschlandticket.

e Arbeitgeberfinanzierte private Betriebs-Krankenversicherung: Wir bieten individuellen Zugang
zu diversen Zusatzleistungen von der Sehhilfe Uber Zahnbehandlung, Hilfs- und Heilmittel,
Telemedizin bis zum Facharzt- und Terminservice.

¢ Flexible Arbeitsmodelle: Wir bieten flexible und mobile Arbeitsmodelle wie Jobsharing, Teilzeit
und mobiles Arbeiten (40%) zur besseren Vereinbarkeit von Beruf- und Privatleben und Férderung
der Work-Life-Balance.

e Umfassende Weiterbildungsméglichkeiten: Unsere Organisation unterstutzt lebenslanges
Lernen. Wir fordern Weiterbildungen, u.a. in unserem eigenen Kompetenzwerk und bieten lhnen
die Chance sich kontinuierlich weiterzuentwickeln.

¢ Betriebliches Gesundheitsmanagement: Ihre Gesundheit und Vorsorge liegen uns am Herzen.
Wir bieten Fitnessangebote, Gesundheitscheck und sorgen durch unser betriebliches
Gesundheitsmanagement fur lhr Wohlbefinden.

e Teamevents und Teamgeist: Wir fordern die Zusammenarbeit und den Zusammenhalt durch
regelmagige Team-Building-Aktivitaten, soziale Events, Firmenlaufe und eine starke
Organisationskultur.

e Onboarding-Prozess: Wir begleiten alle Mitarbeitenden ab dem ersten Schritt. Sie bekommen
eine/n Mentor:in gestellt die bei Fragen und personlichen Anliegen zur Seite steht.

e Zentrale Lage: Die unmittelbare Nahe zum Bahnhof ermoglicht eine bequeme und einfache
Anreise, ob mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln oder durch die Teilnahme am betrieblichen
Parkplatz-Sharing.

e Ein Herz fiir Biirohunde: Birohunde sind bei uns willkommen.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wenn Sie Teil unseres Teams werden mochten, freuen wir uns auf lhre Onlinebewerbung in PDF Format
unter dem Direktlink https://ihkmittleresruhrgebiet.jobs.personio.de/job/2717992?_pc=3253452#apply
mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und lhres frihesten Eintrittstermins.

Fragen zum Verfahren beantwortet Ihnen gerne Lara Errgang (0234 - 9113 133) oder Cathrin Zimmer
(0234 - 9113 147).
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